Asignatura 1 




ESCUELA POLITÉCNICA NACIONAL 


PROGRAMA DE ESTUDIOS POR ASIGNATURA (PEA) 

Versión 2 


UNIDAD ACADÉMICA: 
CARRERA: 

UNIDAD DE ORGANIZACION 
CURRICULAR: 

CAMPO DE FORMACIÓN: 

NOMBRE DE LA 
ASIGNATURA: 

CÓDIGO: 

NIVEL REFERENCIAL: 


Facultades 


Carreras de Ingeniería y Ciencias 


Básica 


Comunicación y Lenguaje 


Ofimática 


PENSUM: 


Nro. HORAS SEMANALES: 1 


ICOR111 


1 


TIPO: 


Obligatoria: 


X Optativa: 


COMPONENTES DE ORGANIZACIÓN CURRICULAR (semanal) 

Unidad de Estudio 
Componente de Docencia 
Componente de Práctica y Experimentación 
Componente de Aprendizaje Autónomo 


COMPONENTES DE ORGANIZACIÓN CURRICULAR (semestral) 


ASIGNATURAS PRE-REQUISITOS: 
Ninguna _ 


ASIGNATURAS CO-REQUISITOS: 
Ninguna _ 


Componente de Docencia 

Componente de Práctica y Experimentación 

Componente de Aprendizaje Autónomo 


16 


16 

8 


2,5 

1 

1 

0,5 


RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA: _ 

De conocimientos: 

Identificar los conceptos de informática relacionados con el uso de software para el trabajo diario y la oficina. 
De destrezas: 

Elaborar archivos digitales profesionales realizando un uso efectivo de las aplicaciones para Ofimática. 

De valores y actitudes: 

Propender al trabajo en equipo, así como mantener valores de honestidad en el manejo y seguridad de la 
información. 
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Asignatura 1 


CONTENIDOS: 

Capítulo 1: Conceptos básicos 

1.1 Sistema Operativo Windows 

1.2 Manejo de archivos y carpetas 

1.3 Herramientas del Sistema Operativo 
Capítulo 2: Procesador de Texto (Microsoft Word) 

2.1 Formatos y Estilos 

2.2 Tablas de contenido, ilustraciones 

2.3 Manejo de citas y referencias biliográficas 

2.4 Combinar correspondencia. 

Capítulo 3: Presentador de diapositivas (Microsoft Power Point) 

3.1 Presentaciones básicas 

3.2 Presentaciones avanzadas 
Capítulo 4: Hoja electrónica (Microsoft Excel) 

4.1 Edición de datos y formatos 

4.2 Fómulas 

4.3 Funciones 

4.4 Gráficos 

4.5 Manejo de Datos 

4.6 Tablas dinámicas 


ACTIVIDADES DEL COMPONENTE DE DOCENCIA: 


Exposición oral (clase magistral) 

X 

Exposición audiovisual 


Ejercicios dentro de clase 

X 

Lecturas dentro de clase 

X 

Conferencias/Seminarios 


Desarrollo de un proyecto 

X 

Estudio de casos 


Tutorías 


Foros/Debates 


Otras 



ACTIVIDADES DEL COMPONENTE PRÁCTICO Y DE EXPERIMENTACIÓN: 
Tópico 1: 

Tópico 2: 

Tópico 3: 

Tópico 4: 


ACTIVIDADES DEL COMPONENTE DE APRENDIZAJE AUTÓNOMO: 


Ejercicios fuera de clase 

X 

Exposición audiovisual 


Informes/Ensayos 


Lecturas fuera de clase 

X 

Búsqueda de información 


Desarrollo de un proyecto 

X 

Trabajos de investigación 


Otras 



Manejo del sistema operativo _ 

Manejo de procesador de texto (Microsoft Word) _ 

Manejo de presentador de diapositivas (Microsoft Power Point) 
Manejo de hoja electrónica (Microsoft Excel)_ 


BIBLIOGRAFIA BASICA: 




1 

Microsoft (2013). Manual de Microsoft Office 2013. Disponible en: 
https://technet.microsoft.com/es-es/evalcenter/jj192782.aspx 


2 

Marmel, E. (2013). Office 2013 Simplifled, e-books. Disponible en: 
http://www.ebooks.eom/1 165235/office-2013-simplified/marmel-elaine/ 


3 

Handz Valentín Huiza. (2013). Guía de office 2013. Disponible en: 
http://www.aulaclic.es/guia-office-2013/ 

BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA: 


1 

Guías de laboratorio provistas por el profesor 


2 



FORMAS DE EVALUAR: 


Pruebas parciales 

X 

Exámenes 

X 

Trabajos y tareas denro y fuera del aula 

X 

Asistencia a prácticas 

X 

Participación en clase 

X 

Otras 
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Asignatura 1 


REQUISITOS DE EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS DEL PROFESOR: _ 

Título profesional de tercer nivel. Experiencia práctica en ofimática. Experiencia docente a nivel superior. 


REQUERIMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS _ 

Laboratorio con computadoras de acuerdo al número de estudiantes. Sistemas operativos (Windows. Software 
relacionado. Microsoft Office: Word, Excel, Power Point) 


Elaborado por: Ing. Myriam Peñafiel MSc. 
Fecha: 04/05/2015 


Revisado por: Dirección de Docencia EPN 
Fecha: 14-may-15 
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